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COMUNICACION INTERNA

MEM22-00028269

FECHA LUNES, 11 DE JULIO DE 2022

DE : RONALD RODRIGUEZ ROZO
Subdirector de Proteccion

PARA ERLY PATRICIA GARCIA VELANDIA
Subdirectora de Talento Humano

ASUNTO: SOLICITUD CERTIFICADO DE INSUFICIENCIA

De manera atenta solicito verificar si la Unidad Nacional de Proteccidn cuenta con personal que tenga el siguiente
perfil.

PERFIL EXPERIENCIA
Profesional en Derecho 11 meses de experiencia general
Asesor
Profesional X
Técnico
Asistencial

Lo anterior, por cuanto la Subdireccion de Proteccion requiere para el Despacho de la Subdireccién de Proteccion,
una (01) persona para cumplir con las siguientes actividades:

Propésito de la necesidad:

Prestar los servicios profesionales conforme a las obligaciones especificas y generales para
garantizar el desarrollar de las actividades de los procedimientos y funciones asignadas a los
Grupos Internos de Trabajo y fines esenciales del Proceso de Gestion de Medidas de
Proteccion de la Subdireccion de Proteccion del Programa de Prevencion y Proteccién, de
conformidad con la misién de la entidad y demas directrices y politicas de la Unidad Nacional de
Proteccion — UNP.

Unidad Nacional de Proteccion

Conmutador 4269800

Direccion de Correspondencia: Carrera 63 # 14 — 97

Bogota, Colombia.

WWW.UNp.gov.co — correspondencia@unp.gov.co

SGI-FT-04 V3 Pagina 1 de 4




N
7Z.

I\

NN

W
Y
%
%
7

El futuro

es de todos

Actividades principales para desarrollar:

1.

10.

Prestar los servicios de Apoyo a la Gestion el Grupo de Regional de Proteccion GURP
CALI, en la ciudad de Cali, para realizar las actividades administrativas y/u operativas
asignadas al Grupo Regional, desarrolladas a través de las distintas acciones
administrativas y operativas requeridas por los diferentes Grupos Internos de Trabajo
gue la integran; aplicando de manera Optima las directrices y politicas generales de la
Unidad Nacional de Proteccion — UNP .en cumplimiento a las guias, protocolos,
instructivos, procedimientos del Grupo Interno de Trabajo e instrucciones escritas o
verbales solicitadas por el Coordinador y/o Supervisor del Contrato y las demas normas
que reglamenten, adicione o modifiquen la materia

Revisar el correo de la sede Regional de la subdireccién de proteccion, realizando las
gestiones y coordinaciones correspondientes para dar respuesta a los diferentes
requerimientos, asi como gestionar los correos, solicitudes, planillas, formatos, entre
otros, ante los coordinadores y o funcionarios correspondientes con el fin de resolver los
requerimientos de la Subdireccion.

Efectuar seguimiento y control de los documentos allegados al Grupo Regional y que
requieren soporte y o evidencias de las diferentes dependencias para la proyeccion de
las respuestas al interior y exterior de la entidad.

Apoyar al coordinador regional en el agendamiento y organizacion de reuniones a las
cuales es convocada, incluyendo la preparacion de los puntos de la agenda a tratar en
las mencionadas reuniones.

Apoyar en la elaboracion de actas implementacion de medidas cuando se requiera,
actas de entrega de medio de transporte, actas de préstamo y devolucion de vehiculo, y
actas de entrega de chip de combustible.

Oficiar a Procuraduria, Defensoria del Pueblo y/o Personeria cuando los beneficiarios no
aceptan las medidas de proteccion, para posteriormente informar y remitir los soportes a
nivel central.

Efectuar el seguimiento debido a las obligaciones contractuales y lectura apropiada de
las guias, instructivos, protocolos, procedimiento y demas directrices y normas que
reglamentan la materia, a fin de salvaguardar el cumplimiento de las funciones y
competencias relacionadas al Grupo Regional de Proteccion GURP BARRANQUILLA
sede Cartagena, y asignadas a este Grupo Interno de Trabajo.

Realizar las obligaciones objeto del contrato brindando un servicio amable, efectivo y
respetuoso a la ciudadania que requiera informacion o de su ayuda, fortaleciendo de
esta manera los canales telefonicos y presenciales.

Recepcion de la documentacion recibida en el Grupo Regional BARRANQUILLA sede
Cartagena, radicacion y distribucion a las areas correspondientes, cumpliendo con los
procedimientos y trAmites pertinentes hasta hacerla llegar de manera fisica a nivel
central

Elaboracion de planillas y despacho de la correspondencia diaria de los diferentes
departamentos de trabajo, y llevar el respectivo seguimiento y control de la
correspondencia allegada a la regional y la que sale.
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. Cumplir con los requerimientos relacionados con el sistema de gestién de calidad y

realizar la revisién consulta, validacion, consolidacion y reporte de los insumos de
informacion para los temas relacionados con los indicadores de calidad e informes de
estos.

Cumplir con los términos establecidos en las guias, protocolos, instructivos,
procedimientos del Grupo Interno de Trabajo, directrices e instrucciones escritas o
verbales solicitadas por el Coordinador y/o Supervisor del Contrato o Subdirector de
Proteccion y demas normas que reglamenten, adicione o modifiquen la materia.

Realizar los informes mensuales de la gestion administrativa y operativa adelantada con
ocasion al cumplimiento de las obligaciones contractuales y de la oficina regional de
Arauca adscrita al Grupo Regional de Proteccion GURP Buenaventura con destino al
Coordinador del Grupo Interno de Trabajo 0 a quien corresponda y los demas informes
que se requieran.

Participar activamente en las reuniones y actividades a las que sea convocado.

Conocer la CARTILLA DE INDUCCION A CONTRATISTAS GAA-CR-01/V1, conocerla y
aplicarla en todos sus aspectos. Para el efecto, el supervisor o jefe de cada érea,
entregara dicho documento.

Cumplir con todos lineamientos y politicas emitidas por el Grupo de Gestidon Informatico
y Soporte Técnico, en especial la generacion del Back up de la informacion que tiene a
su cargo y la de sus archivos de correo electronico. Presentar informes estadisticos
requeridos por la coordinacion, la subdireccion, y/o la supervision contractual.

17. Apoyar en la busqueda, revision, analisis, cruce y validacion de los insumos de

18.

19.

informacion digital y documental de la Coordinacioén, cuando las circunstancia en la
prestacion del servicio asi lo amerite, asi como apoyar en la gestion y elaboracién de las
respuestas concernientes a las diferentes PQRSD internas y externas, dentro de los
términos legales establecidos por la ley y en correlaciéon con los procedimientos internos
de la Entidad.

Cumplir con la gestion documental de archivo de conformidad con la normatividad
vigente y lo estipulado en la gestion de la tabla de retencion documental de archivo de la
entidad, en concordancia con el procedimiento interno y/o directrices impartidas por el
Coordinador del Grupo, asi como Insertar, revisar y depurar de manera debida y
oportuna los insumos de informacién digital, sistematizada, escaneada, segun sea el
caso, en las bases de datos, nube (OneDrive) o carpetas designadas para tal fin,
correos electronicos, archivos documentales y sistema de correspondencia SIGOB y
demés sistemas de informacién de la entidad, de conformidad con las politicas de
seguridad de la informacién, directrices e instrucciones escritas o verbales solicitadas
por el Coordinador y/o Supervisor del contrato y demas normas y leyes que
reglamenten, adicione o modifiquen la materia.

Guardar absoluta reserva de la informacién digital, sistematizada y/o documental, que
conozca con ocasién del presente contrato, asi como tomar las medidas necesarias a fin
de evitar los riesgos de pérdida, destruccion o alteracion y uso no autorizado o
fraudulento de la misma, en correlacion con el Acta de Compromiso de Reserva de la
Informacion diligenciada y firma, segun formato (GMP-FT-118/V1) y demas normas y
leyes que reglamenten, adicione o modifiquen la materia.
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contractuales y el desarrollo de las actividades asignadas, sobre el conocimiento de
presuntas conductas punibles, irregularidades administrativas y contractuales.

21. Actualizar el Sistema de SIGOB, respecto de los procesos designados a su cargo

22. Garantizar disponibilidad para el cumplimiento del objeto del presente contrato.

23.Las demés que le asigne el Supervisor del contrato, en lo referente a las funciones y
competencias relacionadas y asignadas a la Subdireccion de Proteccion, el Proceso de
Gestion de Medidas de Proteccidén de la Subdireccion de Proteccion y el Programa de
Prevencion y Proteccion.

Cordialmente,

\

&&M&\\'\ :

RONALD RODRIGUEZ ROZO
Subdirector de Proteccion

Nombre firma Fecha
Proyecté Alejandra Verdugo Alvarez 11-07-2022
Revisd Ronald Rodriguez Rozo 11-07-2022
Aprobd Ronald Rodriguez Rozo 11-07-2022
Los arribas firmantes declaramos que hemos revisado el documento y lo encontramos ajustado a las normas y disposiciones legales vigentes y, por lo tanto, bajo nuestra
responsabilidad, lo presentamos para firma.
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